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Introducción y pasos básicos 
Las enmiendas son cambios realizados a sus registros o a su información personal. Las enmiendas 

pueden ser generales o específicas para una licencia en particular. Por ejemplo, si tiene una licencia 

de Aprendiz de barbero y necesita cambiar a su barbero supervisor, esa enmienda se encuentra 

únicamente en la licencia de Aprendiz de barbero.  

Como ejemplos de enmiendas generales podemos mencionar: 

• Enmienda por cambio de dirección 

• Enmienda por cambio de contacto 

o Número de Seguro Social 

o Fecha de nacimiento 

o Dirección de correo electrónico 

o Número de teléfono 

• Enmienda por duplicado de licencia 

• Enmienda por cambio de nombre 

 

 

NOTA IMPORTANTE: 

Se requiere que todas sus licencias activas tengan información actualizada. 

Si realiza un cambio general de dirección/nombre, debe realizar este cambio 

en todas las licencias activas. 

 

Esta guía le muestra paso a paso cada una de estas enmiendas generales con el fin de asistirlo 

en mantener su licencia vigente en la medida de lo posible. 
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Inicie sesión en su cuenta del NYS License Center (Centro de Licencias del Estado de Nueva York) 

y seleccione la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias). Bajo la columna ‘Action’ 

(Acción), seleccione el vínculo ‘Amendment’ (Enmienda). 

 

 

Seleccione el cambio que desea efectuar al hacer clic en el círculo de su elección y haga clic en el botón 

‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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Enmienda por cambio de dirección 
Inicie sesión en su cuenta del NYS License Center (Centro de Licencias del Estado de Nueva York) 

y seleccione la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias). Bajo la columna ‘Action’ 

(Acción), seleccione el vínculo ‘Amendment’ (Enmienda). 

 

Seleccione el círculo ‘Address Change Amendment’ (Enmienda por cambio de dirección) y haga clic 

en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 

 

 

El primer paso es seleccionar el tipo de contacto que desea cambiar con esta enmienda. Para licencias 

individuales, este corresponde de forma predeterminada a ‘Individual’ (Persona) y no puede cambiarlo. 

Para licencias empresariales, puede seleccionar el tipo de contacto a cambiar ‘Individual’ (Persona) 

u ‘Organization’ (Organización) al hacer clic en el triángulo.  
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En la pantalla ‘AMEND_ADDRESS’ (ENMENDAR_DIRECCIÓN), debe seleccionar la dirección que pretende 

cambiar. 

NOTA: Si tiene más de una dirección, se muestran en filas en esta parte. 

Si tiene más de una dirección, es especialmente importante indicar la dirección que está cambiando 

en la columna ‘Change this Address’ (Cambiar dirección). 

La columna ‘Change this Address’ (Cambiar esta dirección) corresponde de forma predeterminada 

a ‘Yes’ (Sí). Si necesita cambiar este valor predeterminado, haga clic en la flecha hacia abajo contigua 

a ‘Actions’ (Acciones) y seleccione ‘Edit’ (Editar). 

Aparece un cuadro emergente por separado que permite marcar ‘yes’ (sí) o ‘no’ (no) para cambiar 

la dirección. Seleccione la opción apropiada y haga clic en ‘Submit’ (Presentar). 

Todas las direcciones se muestran en filas; debe establecer ‘yes’ (sí) o ‘no’ (no) para cada dirección. 

Haga clic en ‘Submit’ (Presentar). 
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Verifique que la columna ‘Change this Address’ (Cambiar esta dirección) esté correcta y opte por 

‘edit’ (editar) de nuevo, si fuera necesario. Luego haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con 

la solicitud). 
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La siguiente pantalla le permite seleccionar los registros que desea cambiar con esta enmienda. 

Existe una tarifa asociada a ese cambio; esta se muestra bajo ‘Fee’ (Tarifa). 

 

La columna ‘Change this Record?’ (¿Cambiar este registro?) corresponde de forma predeterminada 

a ‘Yes’ (Sí). Si necesita cambiar este valor predeterminado, haga clic en la flecha hacia abajo contigua 

a ‘Actions’ (Acciones) y seleccione ‘Edit’ (Editar). Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con 

la solicitud). 
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Aparece un cuadro emergente por separado que permite marcar ‘yes’ (sí) o ‘no’ (no) para cambiar 

el registro. Seleccione la opción apropiada y haga clic en ‘Submit’ (Presentar). 
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Paso 1: Enmendar>Información de nueva dirección  
 

En la pantalla ‘Enter New Address Information’ (Ingresar información de nueva dirección), tome nota 

de la información y de las indicaciones que se muestran al inicio. Estas pueden actualizarse con el 

tiempo y le ayudarán a procesar correctamente esta enmienda. 

Ingrese su nueva dirección en el área de ‘Enter New Address Information’ (Ingresar información de nueva 

dirección) y haga clic en el botón ‘Search’ (Buscar). Este botón de búsqueda valida la dirección contra 

el Servicio Postal de EE. UU. Una vez que se haya validado la dirección, los campos correspondientes 

a dirección pasarán a ser NO editables y se muestran en gris. 

 

 

Verifique que la dirección validada sea correcta. Si la dirección NO está correcta, haga clic en el botón 

‘Clear’ (Borrar), vuelva a ingresar la dirección y haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con 

la solicitud) sin usar el botón ‘Search’ (Buscar). 

Si la dirección no se puede validar, la búsqueda provee una lista de posibles direcciones. Seleccione 

la dirección correcta o, si la dirección que se proporcionó NO está correcta, haga clic en el botón ‘Clear’ 

(Borrar), vuelva a ingresar la dirección y hagas clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud) 

sin usar el botón ‘Search’ (Buscar). 
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Cuando la información de dirección esté correcta, haga clic en el botón ‘Continue Application’ 

(Continuar con la solicitud). 
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Seleccione Review (Revisar) para verificar que toda la información esté correcta. Si una sección necesita 

actualizarse, haga clic en el botón ‘Edit’ (Editar) y actualice según sea necesario. Si toda la información 

es correcta, haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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Revise la tarifas en la sección ‘Application/Renewal Fees’ (Tarifas para solicitudes/renovaciones) y haga 

clic en ‘Checkout’ (Pagar) o en ‘Continue Shopping’ (Seguir comprando), lo que corresponda a su caso. 

 

 

Una vez que se haya guardado o finalizado la enmienda, esta se enumera en la pestaña ‘Manage My 

Licenses’ (Administrar mis licencias). 
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Enmienda por cambio de información de contacto 
Para cambiar Número del Seguro Social, Fecha de nacimiento, dirección de correo electrónico o número 

de teléfono, use esta enmienda. 

Inicie sesión en su cuenta del NYS License Center (Centro de Licencias del Estado de Nueva York) 

y seleccione la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias). Bajo la columna ‘Action’ 

(Acción), seleccione el vínculo ‘Amendment’ (Enmienda). 

Seleccione ‘Contact Information Change Amendment’ (Enmienda por cambio de información 

de contacto) y haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 

 

 

El primer paso es seleccionar el tipo de contacto que desea cambiar con esta enmienda. Para licencias 

individuales, este corresponde de forma predeterminada a ‘Individual’ (Persona) y no puede cambiar 

la selección. 

Para licencias empresariales, con esta enmienda solo se puede cambiar la información del titular 

de la licencia. Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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En la pantalla ‘CONTACT AMENDMENT INFORMATION’ (INFORMACIÓN SOBRE ENMIENDA DE 

CONTACTO), marque todos los cambios que se están realizando con esta enmienda. Una vez que se 

seleccione la casilla de verificación, debajo de ella se muestra un área para llenar Ingrese la nueva 

información. 

Ingrese la descripción de los cambios y haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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La siguiente pantalla le permite seleccionar los registros que desea que se cambien con esta enmienda. 

Si existe una tarifa asociada a ese cambio, esta se muestra bajo ‘Fee’ (Tarifa). 

La columna ‘Change this Record?’ (¿Cambiar este registro?) corresponde de forma predeterminada 

a ‘Yes’ (Sí). Si necesita cambiar este valor predeterminado, haga clic en la flecha hacia abajo contigua 

a ‘Actions’ (Acciones) y seleccione ‘Edit’ (Editar). 

 

Aparece un cuadro emergente por separado que permite marcar ‘yes’ (sí) o ‘no’ (no) para ‘Change this 

Record’ (Cambiar este registro). Seleccione la opción apropiada y haga clic en ‘Submit’ (Presentar). 
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Verifique que la columna ‘Change this Record’ (Cambiar este registro) esté correcta y opte por ‘edit’ 

(editar) de nuevo, si fuera necesario. Luego haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 

 

Según el cambio que esté realizando en sus registros, es posible que necesite proporcionar documentación.  

Nota: El Número del Seguro Social y la Fecha de nacimiento requieren documentación. Puede usar 

‘Select from Account’ (Seleccionar desde cuenta), si la documentación requerida se cargó previamente 

en su cuenta del Centro de Licencias de Nueva York. 

Si se le requiere proporcionar documentación, dispone de esta opción para cargar tal documentación.  

Use la característica ‘Upload Documentation’ (Cargar documentación) para agregar documentación 

a la enmienda, si fuera necesario. 

Haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud) para avanzar. 
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Opte por ‘Review’ (Revisar) para verificar que toda la información esté correcta. Si una sección necesita 

actualizarse, haga clic en el botón ‘Edit’ (Editar) y actualice según sea necesario. Si toda la información 

es correcta, haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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Si no hay tarifas, una pantalla Confirmation (Confirmación) muestra que su solicitud se haya presentado 

exitosamente. 

 
 

Una vez que se haya guardado o finalizado la enmienda, esta se enumera en la pestaña ‘Manage My 

Licenses’ (Administrar mis licencias). 
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Enmienda por duplicado de licencia 
La enmienda por duplicado de licencia es una solicitud de otra copia impresa de la licencia. 

Debe seleccionar esta enmienda desde la licencia de la que desea una copia. 

Inicie sesión en su cuenta del NYS License Center (Centro de Licencias del Estado de Nueva York) 

y seleccione la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias). En la lista de registros, 

encuentre la licencia de la que desea una copia y bajo la columna ‘Action’ (Acción), seleccione el vínculo 

‘Amendment’ (Enmienda). 

Seleccione ‘Duplicate License Amendment’ (Enmienda por duplicado de licencia) y haga clic en ‘Continue 

Application’ (Continuar con la solicitud). 

 

Haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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Se muestra la página Solicitud de enmienda; seleccione ‘yes’ (sí) para la pregunta ‘Request a duplicate 

license?’ (¿Solicitar duplicado de licencia?) y haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la 

solicitud). 

 

 

Opte por ‘Review’ (Revisar) para verificar que toda la información esté correcta. La sección ‘Applicant’ 

(Solicitante) de la pantalla ‘Review’ (Revisar) NO SE PUEDE editar en esta parte (estos cambios requieren 

una enmienda). Si una sección necesita actualizarse, haga clic en el botón ‘Edit’ (Editar) y actualice según 

sea necesario. Si toda la información es correcta, haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar 

con la solicitud). 



License Center – Amendments Guide (Spanish) 
Centro de licencias – Guía para enmiendas 
15 de junio de 2016  

20 

 

Revise las ‘Application/Renewal Fees’ (Tarifas para solicitudes/renovaciones) y opte por ‘Checkout’ 

(Pagar) o en ‘Continue Shopping’ (Seguir comprando). 

 

Una vez que se haya guardado o finalizado la enmienda, esta se enumera en la pestaña ‘Manage My 

Licenses’ (Administrar mis licencias). Se imprime el duplicado de una licencia y se envía por correo 

postal. 
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Enmienda por cambio de nombre 
Inicie sesión en su cuenta del NYS License Center (Centro de Licencias del Estado de Nueva York) 

y seleccione la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias). Bajo la columna ‘Action’ 

(Acción), seleccione el vínculo ‘Amendment’ (Enmienda). 

Seleccione ‘Name Change Amendment’ (Enmienda por cambio de nombre) y haga clic en ‘Continue 

Application’ (Continuar con la solicitud). 

 

El primer paso es seleccionar el tipo de contacto que desea cambiar con esta enmienda. Para licencias 

individuales, este corresponde de forma predeterminada a ‘Individual’ (Persona) y no puede cambiarlo. 

Para licencias empresariales, no puede cambiar el nombre del negocio. Los cambios de nombres 

de empresas requieren una nueva solicitud.  
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En la pantalla ‘AMEND_NAME_CHANGE’ (ENMENDAR POR CAMBIO DE NOMBRE), ingrese su nuevo 

nombre y la ‘Reason for Name Change’ (Razón para el cambio de nombre) en el cuadro desplegable. 

Luego haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 

 

 

Los registros a cambiar se detallan en la ‘Records to be Changed’ pantalla. Se muestran las ‘Fees’ 

(Tarifas). Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).  
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Los cambios de nombre que se basen en ‘marriage’ (matrimonio) o ‘divorce’ (divorcio) no requieren una 

tarifa. Todos los cambios de nombre requieren la razón y documentación. 

Use la característica ‘Upload Documentation’ (Cargar documentación) para agregar documentación 

a la enmienda, si fuera necesario. Nota: Puede usar ‘Select from Account’ (Seleccionar desde cuenta), 

si cargó previamente la documentación requerida en su cuenta del NY License Center (Centro de Licencias 

de Nueva York). 

Haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud) para avanzar. 
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Opte por ‘Review’ (Revisar) para verificar que toda la información esté correcta. Si una sección necesita 

actualizarse, haga clic en el botón ‘Edit’ (Editar) y actualice según sea necesario. Si toda la información 

es correcta, haga clic en el botón ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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Si se van a tasar tarifas, haga clic en ‘Checkout’ (Pagar) o en ‘Continue Shopping’ (Seguir comprando). 

Una vez que se haya guardado o finalizado la enmienda, esta se enumera en la pestaña ‘Manage My 

Licenses’ (Administrar mis licencias). 
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Acceder a una enmienda 
En la pestaña ‘Manage Your Licenses’ (Administrar sus licencias), todas sus enmiendas se encuentran 

disponibles para visualización.  

Si tiene alguna enmienda que esté ‘In Process’ (En proceso), puede ver el proceso de la enmienda 

al hacer clic en el ‘Record Number’ (Número de registro). 

 

Si tiene una enmienda para la cual seleccionó el botón ‘Save and Resume Later’ (Guardar y reanudar 

más tarde), en el ‘Status’ (Estado) se indica ‘Resume Application’ (Reanudar solicitud). Haga clic en el 

vínculo ‘Resume Application’ (Reanudar solicitud) para llenar la solicitud de enmienda. 

 

 


